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ABSTRAK 
 
TITIEK RAHMAWATI. 2014. 8143118090. Analisis Penataan Arsip pada PT Biro 
Klasifikasi Indonesia (Persero). Program Studi D3 Sekretari. Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
 Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui penataan arsip pada PT Biro 
Klasifikasi Indonesia (Persero). Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
analisis deskriptif, dengan metode pengumpulan data melalui studi pustaka dan 
observasi. 
 Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam penataan arsip dibutuhkan 
pengetahuan dan keterampilan bagi petugas yang menangani arsip serta ruangan yang 
cukup untuk menyimpan arsip-arsip. Sehingga tercapai pelaksanaan penataan arsip 
yang baik. 
 
 
Kata kunci: Penataan Arsip. 
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ABSTRACT 
 
TITIEK RAHMAWATI. 2014. 8143118090. Analysis of Archival Arrangement At PT 
Biro Klasifikasi Indonesia (Persero). D3 Studies Program Secretary. Department of 
Economics and Administration. Faculty of Economics. State University of Jakarta. 
 This paper is intended to know about the Implementation analysis of archival 
arrangement at PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero). The menthod used in this 
research is descriptive analysis by collecting the data through literature review and 
abservation. 
 Writing of the results can be seen that the arrangement of archival knowledge 
and skills required for personnel who handle archives as well as enough room to 
store archives. In order to reach a good implementation of archival arrengement. 
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         Jakarta, Juni 2014 
 
 
         Penulis 
  
